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COMUNICADO ATFN 12/2018

REF.: Procedimentos de Compras na EESC para o Exercicio 2019

Considerando os procedimentos adotados pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo - TCE, que redlizard auditorias em todas as compras realizadas pela Universidade de
S&o Paulo, através do Sistema Eletrdnico AUDESP a partir de 2019; e para atender aos
principios da organizagdo, do planejamento, da economicidade, da celeridade, da
eficiencia etc, previstos na legislag@o vigente para Administragdo Publica, flca

estabelecldo os seguintes procedimentos junto ao Servico de Materiais e Suprimentos da

Escola de Engenharia de S&o Carlos e que deverdo ser seguidos por todos os

departamentos, servicos e se¢des desta Unidade:

1) DA REQUISICAO DE COMPRA:

A requisicilo de compra é o documento mais importante em todo o processo de

compra de produtos/servigos no Gmbito da Escola de Engenharia de SGo Carlos.

Com a implantagéo do Sistema Mercurio em 1998 foi adotado neste sistema a
requisicGo de compra que substituiu todos os documentos e demais formas de pedidos
{memorandos, oficios, pedido verbal, manuscrito, etc) vtilizados até aquele ano para

solicitacdes de materiais/servicos no admbito da Universidade de SGo Paulo.

E um documento que precisa ser elaborado corretamente e com fodas as
informacdes perlinentes aoc material/servico a ser adquirido/contratado e de acordo com

as orientacdes da Unidade constantes no anexo | deste comunicado.,

No campo Finalidade da RequisicGo de Compra devera constar obrigatoriamenie:
justificativa {qual a necessidade da aquisicdo); Financiador, Favorecido; n°® de Patriménio

(quanto for o caso); e oulras informagdes {quando necessdrio).

Quando se tratar de requisicio de compra de bens patimoniais
{equipamentos/mobilidrios etc.) que ser@io incorporados ao patriménio da Unidade,
deverd ser indicado o local onde serd instalado/colocado e o responsavel pelo

equipamento no campo Finalldade da requisicdo.
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Cabe destacar que no campo Complemento do item da Requisicdo de Compra

constar marca e modelo, desde que, seguido de "ou similar técnico”.

Nunca informar _no complemento da requisicilo _de compras informagdes gue

contradizem o descrito_nas caracteristicas do produto/servico. As requisicbes que

contiverem estes vicios serdio devolvidas para correcqo.

Em se tratando de confratac@o de servigos tais como: reformas de salas, pintura,
alvenaria, elétricos, hidraulicos, manutencao/instatagdo de cathas,
manutencdo/instalac&o de divisérias e ouiros andiogos, deverd ser enviado memorial
descritivo do servigo para o endereco eletrénico requislcao@eesc.usp.br logo apos d

elaboragdo da requisicQo.

_» Para solicitagdo de vdrios tipos de produtos (exemplo: informética, pintura,
elétrico, hidraulico, mobilidrio, ferragens etc.) devem ser elaboradas requisicdes
diferentes. A requisicéio que possuir mais de 02 (dois) itens de grupos disfintos
que ndo sdo comprados nos mesmos fornecedores serd devolvida para

separacdo dos itens.

_» Para solicitagdo de alguns equipamentos tais como: condicionadores de ar,
microcomputadores, monitores, impressoras, entre outros, serd disponibiilzada,
na pdgina da EESC, uma fabela com modelos padrdo e seus codigos de bens,

os quals deverdo ser utilizados para etaboracdo das requisiges de compras.

A requisic@o de compras € um documento que precisa ser elaborado com muita
cavtela e precisdo a fim de se evifar compras/contragdes que ndo atendam
satisfaforiamente  qos  interesses dos requisitantes  que  sGo corresponsaveis pelo
sucesso/fracasso da compra, bem como, pelo atraso/demora na aquisic@io/coniratagao

do produto/servico.

2) DO SERVICO DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS:

Organizacionalmente, a EESC € composta pela Administragdo, Assessorid, Assisténcias
Financeira, Administrativa e Académica, Servigos, Segdes e por Departamentos, Centros,

NUcleos, Laboratorios, Biblioteca e demais sefores.

A funcdo do Servico de Materiais e Suprimentos e do Servigo de Licitagoes e Contratos
& receber as requisicdes de compras elaboradas por todos os setores da EESC e,

previamente, verificar se as requisigdes estdo de acordo com a legislagto vigente e com
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as normas da USP, conforme informagdes que j& foram aclarados nos cursos de requisicoes

promovidos em 2012 e 2015.

Constatada alguma falha, na requisicdo de compra é devolvida para o requisitante
para devida correcdo. E de responsabilidade do requisitante consultar o parecer

eletrénico no qual constard o motivo da devolugdo da requisicdo.

Compete, outrossim, a este Servico em conjuntoc com o Servico de Llicitacdes e
Contratos, o planejamento e agrupamento das compras para que sejam redlizadas de
maneira a garantir o atendimento plenoc dos principios legais, entre outros: celeridade,

publicidade, economicidade, eficacia,

Para todas as requisi¢des corretamente elaboradas e autorizadas pelo responsavel do
setor requisitante, o Servico de Materiais e Suprimentos e/ou Servico de Licitacdes e
Contratos, de forma a atender a legislagdo pertinente, redlizard a cotacdo com no
minimo 03 {irés} fornecedores do ramo, com a findlidade de obter 03 (irés) precos

diferentes e selecionar a proposia mais vantajosa para Administrag@o pdblica.

Esclarecemos que e de responsabilidade do Servico de Materiais e Suprimentos a
realizagGo de cotagdes/pesquisas de mercado pertinentes as  aquisicdes de
produtos/servicos no dmbito da Escola de Engenharia de Sao Carlos, exceto verbas de

convénlos,

Os requisitantes que redlizarem cotagoes poder&io encaminha-las para o Servico de
Materiais e Suprimentos, porém, a requisicGo seguird o tramite normal e ndo serd priorizada
ou receberd tratamento especial por conta do envio dos orcamentos, os quais poder&o

oU NAo serem aproveitados no processo de compra.

De acordo com o Decreto 51.469/2007, todas as compras e contratacdes,

preferencialmente, devem ser realizadas através da Bolsa Eletrénica de Compras-BEC.

A compra de produlo que ndo atender ao requisitante serd analisada pelo Servico de

Materidis e Suprimentos para fins de apuragaoe de responsabilidade.

Se constatados erros na elaboragdo da requisicdo, a responsabilidade & do servidor
responsével pela elaboragdo da requisicdo. Ele poderd entrar em contato direto com o
fornecedor para solugcdo do problema. E facuitado ao fornecedor, de acordo com a

legislagdo, efetuar a troca do produto ou aceitar a devolugdo.
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Se houver erro no processo de compra, entrega ou conferéncia do produto, @
responsabilidade é do Servico de Materiais e Suprimentos ou do Servico de Licitagoes e
Contratos que no menor tempo possivel redlizard a froca/devolugcdo do produto junto ao

fornecedor,

Quaisquer aquisicdes ou contratagdes, sem andlise/autorizacdo da Assisténcia Técnica

Financeirq, serd de inteira responsabilidade de quem as autorizou, devendo arcar com as

consequéncias financeira e administrativa de seus atos.

3) DA LEGISLACAO PERTINENTE:

E de responsabilidade dos funciondrios do setor financeiro da EESC, assegurar o
cumprimento da aplicacdo da legislagdo, evitando que seus administradores cometam
crimes de responsabilidade fiscal e improbidade administrativa previstas em lei.

v’ Lei Federal 8.666/93, que regulamenta o artigo 37 inciso XXI da Constituicdo Federal,
destina-se a garantir a observéincia do principio constitucional da isonomia, a
selecdo da proposta mais vantgjosa para a administragdo e a promog&o do
desenvolvimento nacional sustentavel e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios bdsicos da legadlidade, da impessodlidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagcdo ao instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos que lhes sGo
correlatos;

v Todas as contratagdes através de oérgdos publicos estdo condicionadas ao
atendimento das obrigagdes sociais: INSS, FGTS, alem de inexisténcia de débitos
com o Estado e sangdes administrativas, que séo consultadas através do Cadastro
de Inadimplentes — CADIN; E-Sangdes; Apenados do Tribunal de Contas do Estado -
TCE.

v Decreto Estadual 63.316/18, determina que fodas as aquisi¢ées ou coniratagdes
dos dorgdos publicos e autarquias, obrigatoriamente deverdo ser precedidas de,
pelo menos 3 (frés} pesquisas de pregos estabelecimentos do ramo;

v Instrug@o n°® 02/2016 do Tribunal de Conias do Estado de SGo Paulo, trata da
fiscalizacdo contdbil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade, exercida por meio do controle exierno
e julgamento das contas anuais das autarquias, bem como apreciagdo dos atos

praticados por seus ordenadores de despesa, adminisiradores, gestores e demais
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responsaveis por bens e valores publicos, em especial ao atendimento a legislaco
vigente;
v Lei Complementar 101/2000 {Lei de responsabilidade Fiscal}, estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal que pressupde

a a¢do planejada e transparente.

4) DO PLANEJAMENTO:

O plangjamento deve ser redlizado objetivando as necessidades do requisitante, em
tempo hébil que permita o processamento das compras antes do término dos estogues ou
inicio dos servicos. Dessa forma, é possivel evitar paralisagdes de afividades essenciais, ou
seja, planejar as compras € o caminho que possibilita a mudanca de situacgdes: da falta
de produtos ou servicos para a existéncia dos produtos e servicos. Assim, os requisitanies e
o Almoxarifado possuem papel importante no planejamento e devem efetuar as
solicitagdes com antecedéncia para que os setores envolvidos processem as fases

licitatérias, de acordo com prazo legal.

Normalmenie, as unidades gastam pouco tempo no plangjamento, alegando falta de
tempo ou pressa para aplicar os recursos. Opta-se pelo "simples”, sem observar as
recomendagdes mencionadas, colocando-se em risco a possibiidade de uma
contratagdo eficaz. A falta de planejamento, portanio, ndo é justificativa de urgéncia;
ndo se inicia um projeto sem os devidos recursos e suprimentos necessérios, como

exemplos:

v NG@o se inicia a fabricacdo de um mdvel sem existir disponibilidade de madeira,

parafusos, cola, prego, eic.;

v E impraticdvel iniciar a impressGo de uma tese sem ter disponivel papel, cartucho

de impressora, elc.;
v Jamais se redliza manutencdo elélrica sem ter fios, cabos, fita isolante, efc.;

v N&o é adequado iniciar instalagcdo de um equipamento sem fer a infraesirutura

necessdria, tais como: elétrica, hidraulica, alvenaria, etc...

F de responsabilidade de cada usudrio manter o minimo de suprimentos necessdrios para
o desenvolvimento do trabalhc a fim de se evitar a ruptura do planejamento e dos
procedimenios adotados nas compras da EESC, com requisicées fora dos prazos

estabelecidos e com "status” de urgéncia.
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5) DA EMERGENCIA/URGENCIA:

Casos emergencilals, oferecendo riscos de causar danos ou ameacas a integridade

fisica de pessoqs, Instalacdes e equipamentos ou ocasionar a continuidade de servicos

essencials, deverdo ser comunicadas imediatamente a Servico de Materiagis e

Suprimentos, que fomard as providéncias necessdrias. Porém, é obrigatéria a imediata
elaboragdo da requisic@o de compra no Sistema Mercurio e a justificativa técnleca, a qual
deverd ser enviada para o e-mait requisicao@eesc.usp.br para andlise e autorizac@o da

realizagdo fora do cronograma de compras estabelecido na Unidade.

A retirada de materiais junto aos fornecedores por servidor ndo pertencente ao Servigo
de Materiais e Suprimentos ou Servigo de licitagdes e Contratos, somente serd permitida
com autorizagdo dos responsdvels pelos setores mencionados, apés o cumprimento do

procedimento legal da contratagdo.

Quaisquer aquisicées ou coniratagdes, sem andlise/autorizacdo da Assisténcia

Técnica Financelra, seré de inteira responsabilidade de quem as autorizou, devendo arcar

com as consequéncias financeira e administrativa de seus atos.

6) PROCEDIMENTO E CRONOGRAMA DAS COMPRAS A PARTIR DE 2019:

« De 01 a 25 de cada més: Pericdo para elaboragéo e autorizagc@o das requisicdes

de compras de produtos/servigos;

e De 26 a 30 de cada més: Periodo reservado para Andlise das requisicdes pela Area
Financeira (Servico de Materiais e Suprimentos; Servico de Licitacdes e Coniratos e
Assisténcia  Financeiral. As requisicdes serdo agupadas por grupo de
produtos/servicos e encaminhadas para Servico de Materiais e Suprimentos e/ou
Servi¢co de Licitagbes e Contratos e/ou devolvidas por alguma razdo especifica que

constard no parecer da requisicdo.

e De 01 a 20 do més subsequente: Periodo para Processamento e Conclusdo das
Requisicdes de Compras que foram Analisadas e Liberadas pela Area Financeira.

Estas compras poderdo ser execuladas através de:

- Compra Direta: O prazo de concluso das Requisigbes de Compra serd de 15 dias

otels apds a liberacdo pela Area Financeira e ndio deverd ultrapassar o dia 24 do

Servigo de Licitagdes & Conliatos e Maleriais - tel,; + 55 (16) 3373-9224 e 3373-9250 E(S’P Universidade
licitacoes@eesc.usp.br — www.eesc usp br de S&o Paulo




/A EESC - USP
4 zscola de Engenhatia de Sédo Carlos
Assisténicia Téchica Financeia

més. As requisigdes serdo processadas cronologicamente, ou seja, por ordem de

data de autorizagdo no Sistema Mercdrio, apds a liberagdio para Execugdo.

- licitagdo: O prazo de processamento e conclusdo das Requisicdes de compra
seguira os prazos legais previstos na Legislacdo, estimado em 45 dias comidos apds

Liberagdo para Execugdo.

— Esclarecemos que o processamento e conclusdo da requisicdo de compra
compreendem: a cotagdo de preco com no minimo 03 fornecedores; analise
de propostas recebidas; selegdo da proposta mais vantajosa para a
Administracdo; esclarecimento de dlvidas do fornecedor junto ao
requisitante quando for ¢ caso; negociagdo; aberfura e montagem de
processo de compra (proposta definitiva e documentagéo do fornecedor);
assinatura do diretor; empenhamento; envio dos autos para o almoxarifado

para recebimento somente em caso de produtos/equipamentos.

— O prazo de entrega/execucdo dependerd da disponibilidade do produto ou
servico no mercado, no entanto, sempre serd negociado o menor prazo
possivel. Ele serd contado a partir da emiss@o e envio da Nota de
Fornecimento ao fornecedor pelo Servico de Contabilidade da EESC e ndo

poderd exceder 30 dias corridos.

As compras urgentes/ emergenciais que se enquadrarem no item 05 - Da
Emergéncia/Urgéncia deste documento, devidamente justificadas e deliberadas pelo

Diretor da EESC, serdio processadas e concluidas no prazo ndo superior a 03 dias Oteis.

— N&o deverdo ser elaboradas e autorizadas requisices no periodo de 26 até o dia

30/31 do més, exceto nos casos de urgéncias/emergéncias que se enquadrem no

item 05 - Da Emergéncia/Urgéncia descrito aclma, com justificativa escrita e
enviada para o e-mail requisicac@eesc.usp.br. Estas requisicdes serdo analisadas e

deliberadas pelo Diretor da Unidade.

— O requisitante poderd acompanhar o andamente das requisicées através do
Sistema Merclrio o qual disponibiliza todas as informacdes das requisicdes
concluidas por empenho, cujos processos sGo encaminhados para o Servico de

Almoxarifado e Patiimdnio.
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A (s) compra (s) ndo processada (s) até o dia 20 do més seguinte serd justificada {s)

perante o (s} requisitante (s), com a indicag@o de nova data para processamento da (s)

requisicdo (des).

CRONOGRAMA PARA ELABORAGAO E ATENDIMENTO DAS REQUISICOES DE COMPRAS - 2019

Periodo para
elaboragdo e

autorizagdo das

Periodo reservado
para Andlise das

Requisigdes de

Periodo para Processamento
das Requisigdes / Execugdo

das Compras / Elaboragdo e

Data limlte para
entregas dos

produtos/servigos,

RequisicGes Compras Publicagdao das Licitagoes exceto nas compras
de: de: de: realizadas por
licitacdo:
01 a 25/01/2019 26/01 a31/01/2019 01 a 20/02/2019 30/03/2018
01 a 25/02/2019 26102 a 28/02/2019 01 a 20/03/2019 30/04/2019
01 a 25/03/2019 26/03 a 31/03/2019 01 a 20/04/2019 30/05/2019
01 a 25/04/2019 26/04 a 30/04/2019 01 a 20/05/2019 30/06/2019
01 a 25/05/2019 26f05 a 31/05/2019 01 a 20/06/2G19 30/07/2019
0} a 25/06/2019 26/06 a 30/06/2019 0l a 20/07/2019 30/082019
01 a 25/07/2019 26/07 a 31/07/2019 Ol a 20/08/2019 30/09/2019
01 a 25/08/2019 26/08 a 31/08/2019 01 a 20/09/2019 30/10/2019
*01 a 25/09/2019 26/09 a 30/09/2019 01 a 30/10/2019 30/11/2019

encemramento do exercicio.,

*No més de setembro deverd ocorrer a previsao das compras até o final do ano, em decorréncia do
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7) CALENDARIO PRE - DETERMINADO DE COMPRAS PARA O ANO DE 201¢:

Os grupos de equipamentos, matericis de consumo, pecas e acessdrios, abdixo

refacionados, deverdo ser adquiridos conforme calenddrio pré-determinado, portanto, &

necess@ric que cada departamento, Secdo ou Servico da EESC redlize uma

previsdo/planejamento e elabore as requisicdes conforme o calenddrio abaixo:

Periodo para elaboragéo e aprovagdo
da requisico

MATERIAL

UNIFORMES

(somente para os departamenios, servicos e segdes que ' Maio/2019

ndo foram atendidos em 2017/2018)
Janeiro/2019

EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL - EPI’S E Marco/2019

EQUIPAMENTO DE PROTECAO COLETIVO - EPC’S Junho/2019

Setembro/2019

Fevereiro/2019
Abril/2019
FERRAMENTAS DIVERSAS Junholzo_lé |
_ Agosio/20]9
Janeiro/201 9
Margo/2019
MATERIAIS PARA USO EM LABORATORIO Maio/2019
Julho/2019
Setembro/2019
Janeiro/2019
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA, MATERIAL DE Margo/2019
CONSUMO, PEGAS E ACESSORIOS PARA INFORMATICA _ Junho/2018
(SERA SUBMETIDA ANALISE DA COMISSAO DE . | Selembro/2019
INFORMATICA) - '
Fevereiro/2019
EQUIPAMENTOS Abril/2019
CONDICIONADORES DE AR Junho/2019
(SERA SUBMETIDA A ANALISE DOS GESTORES) Agosto/2019
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Janeiro/2019

Margo/2019 -

MATERIAIS ELETRICOS E HIDRAULICOS Maio/2019

Julho/2019

Setembro/2019

Janeiro/2019

FILTROS PARA PURIFICADORES E BEBEDOUROS DE AGUA Abril/2019

julho/2019

Setembro/2019

Obs: Para que ndo ocorra paralizagdo das atividades essenciais da Unldade, as Compras e
Servicos de pequeno valor, enquadradas no art. 24, Incisos | e Il da lei 8.666/93,
comprovadamente emergenciais serdo analisados e poderdo ser autorizados pela Adminisfragdo

antes da previsdo de licitagdo.

8) DO RECEBIMENTO E ENTREGA DOS MATERIAIS ADQUIRIDOS:

Os matericis adquiridos por meio de adiantamento serdio recebidos pelo Servico de
Materigis e Suprimentos que rediizard a conferéncia. Se os materiais estiverem de acordo
com o solicitado na requisicdo, a Nota Fiscal serd encaminhada ao Servigo de Tesouraria

para o pagamento ao fornecedor.

Os materiais adquiridos incorretamente devido a erros de especificagdo na requisicdo
serdo de total responsabilidade do requisitante o qual fica obrigado a refira-los junic ao

Servico de Materiais € Suprimentos;

Os materidis deverdio ser retfirados pelos requisitantes ou pessoas autorizadas por ele,
em qualguer dia da semana, na sala do Servigo de Materiais e Suprimentos, que informard
a disponibilizagdo deles pelos canais de comunicagdo do Servico. Os materiais serdo
entregues somente ao requisitante ou aiguém autorizado por ele. No ato de retirada

deverd ser atestado o recebimento dos produtos em copia da requisicao;

Os materiais ndo retirados na sala do Servico de Maleriais e Suprimentos serdo
entregues no local de trabalho do requisitante, sempre as sextas-feiras, ou no primeiro dia
Otit anlerior ou posterior, em decorréncia de feriados ou indisponibilidade de veiculo na
Unidade;
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As compras ou servicos externos que necessitam da saida de um comprador do
Campus serdo redlizados somente uma vez por semana, as segundas ou tergas-feiras,
conforme disponibilidade de veiculo na Unidade. Nos casos de emergéncias/urgéncia,

serdo tomadas as providéncias cabiveis;

As requisicdes referentes & manutengdes/consertos de equipamentos que
dependerem do acicnamento de assisténcia técnica especializada ser@io atendidas
sempre as sextas ou segundas-feiras subsequenies. Nos casos de emergéncias/urgéncia,

serdo fomadas as providéncias cabiveis;

9) DAS MANUTENCOES DOS BENS PATRIMONIAIS

A solicitagcdo de manutengdo de equipamento considerado bem patrimonial serd
readlizada através de requisic@o de compra, na qual deverd constar, obrigatoriamente, no
campo “Finalidade” as seguintes informagdes: descricdo do problema/defeito
apresentado; numero de patimoénio completo com 09 algarismos conforme consta na
efiqueta de patrimdnio (Exemplos 018.055514; 018.000023); Financiador; Favorecido e

outras informacdes que considerar pertinente.

O Servico de Materiais e Suprimentos da EESC, através do nUmero do patiménio,
verificard se o equipamento se encontra em garantia e acionard a Assisténcia Técnica,
preferencialmenfe, as credenciadas pelo fabricanie do equipamento para as

providéncias cabiveis.

Caso o equipamento ndo esteja em garantia e os custos para manutencdo forem até

50% do valor de mercado do bem, conforme disposto no artigo 3° do Decreto Federal N°
9.373/2018, ele serd conseriado e eniregue ao requisitante. Se © orcamento de
manutencdo ulirapassar os 50% do valor de mercado do equipamento, ele serd devolvido

ao requisitante para baixa patrimonial.

Os equipamentos portéteis, de f&cil transporte e que ndo oferecam quaisquer tipos de
riscos aos funciondrios da EESC deverdo ser enfregues na sala do Servico de Materiais e
Suprimenios apds a elaboragdo e autorizacdo da requisicdo de compras para que seja

encaminhado para orgamento de manutengdo.

Para os equipamentos ndo portdveis a visita técnica serd redlizada no local. Caso seja

necessdario remove-lo para Assisténcia Técnica, serd autorizada a retirada mediante a
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assinatura de Documento de Saida do Bem Patrimonial, cujo modelo estd disponivel no

site da EESC.

DO ATENDIMENTO AQ REQUISITANTE TREINAMENTO

Objetivando a melhor eficiéncia no processo de compras com a diminuicdo do
prazo de atendimento as requisicdes; a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servicos
prestados pelo Servico de Matericis e Suprimentos, referentes a aquisicdio de
produtos/servicos € manutencdo de bens pafrimonicis e tendo em vista &s novas
ferramentas de comunicacdo; o atendimento ao requisitante serd realizado,

exclusivamente, pelos seguintes meios:

- Enderego Eletrbnico: requisicao@eesc.usp.br

- Whatsaap Institucional: (18) ? 9715-7373 {(apenas mensagens de texto ou dudio gravado).

- Skype Institucional: compras.eesc

Os questionamentos/mensagens enviados através dos canais acima citados serdo
respondidos em aié 24 horas corridas.

As mensagens enviadas via endereco elefrbnico requisicao@eesc.usp.br referentes d&s
requisicoes elaboradas, deverdo conter no Assunto (subject) — Requisicdio n°® ou Req. n°
para facilitar a localizagdo/organizagdo na caixa de mensagens . Neste endereco,
também, poderdo ser enviadas, rectamagdes, sugestdes e elogios referentes &s compras

redlizadas.

10) DO TREINAMENTO

O Sistema Mercurio foi implantado hd quase 20 anos e a maior dificuldade para alguns
requisitantes, ainda é a elaborac@o da requisicio de compra. O sistema passou por
muitas mudangas e a Ultima, ocormida em 2016 que consistiv na fus@io do cadastro de
materiais do Sistema Mercurio com o cadastro de materiais da BEC/Siafisico aumentaram

estas dificuldades.

O Servigo de Materiais e Suprimentos no ano de 2017 disponibilizou um hordrio para
atendimento aos requisitantes, no entanto, ndo surtiv o efeito desejado e ocasionou uma
sobrecarga de trabalho no Servigo. Portanto, os compradores, devido as suas limitagdes
de conhecimento sobre os diversos produtos que sdo adquiridos na Unidade, deixaram de

prestar auxilio aos requisitantes quanto & elaboragdo da requisicdo.
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Para orientagdo dos requisitantes quanto & elaboraca@o da requisic@o e cadastro de
materiais no Sistema Siafisico/BEC, hé um treinamento disponivel no Youtube através do
enderego: hitps://www.youtube.com/walchev=9xRKLIdhXI&1=5757s - ou pode ser

localizado como Treinamento MercOrio/BEC.

O Servico de Materiais e Suprimentos da EESC vai produzir videos de orientac@o sobre
elaboragdo de requisicdes de compras no Sistema Merclric e cadastro de Materiais no
SIAFISICO/BEC. O link para acesso aos videos serd enviado a todos os requisitantes da EESC
e também ficard disponivel no site da Unidade. Desde modo, este treinamento virfual

- estard & disposicdo dos requisitantes para consulta e aperfeicoamento continuo.

Este documento entra em vigor a partir de janeiro de 2019 e fica revogado o
Comunicado da ATEN 03/2017.

&0 Carlos, 10 de dezembro de 2018,

1ol A

Rodrigues Paulo Serglo Varoto

Assistente Técnico Financeiro Diretor da EESC
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ANEXO |
ORIENTAGOES SOBRE REQUISIGOES E COMPRAS
1) Parda saber se sua compra é urgente, a falta do material:
a) Ocasionard danos a pessoas, instalacdes ou equipamentos?
b) Ameaca & integridade fisica dos mesmos?
¢) Causardinterrupcdo de servicos essenciais?
Se a resposta for "sim" a, pelo menos, uma das perguntas, a compra € urgente; caso

contrdrio, seguird o cronograma determinado.

2) E obrigatério constar na requisicio o centro financiador, centro favorecido e
atividade, atentando para o ceniro de despesa correfo.

3) Se o material for permanente deverd constar no campo Finalidade o nome do
responsavel, nimero USP e local onde ficard alocadoe o bem patrimonial,

4) Sempre elaborar uma requisicdo para material de consumo e bem permanente
separadamente.

5) No caso de verba CAPES, também deve ser citado o nimero do convénio, lembrando
qgue recursos CAPES sdo exclusivos para material de consumo, exceto em caso de
convénios préprios para equipamentos.

&) Sempre serd comprado o que estiver discriminado na requisicdo; portanto se ndo
encontrou o bem desejado, solicite o cadastramento. Se colocar na requisico um
bem parecido, serd comprado algo parecido como o bem desejado.

7) Utilizar o campo “"Complemento” da RequisicGo para detalhar a descricGo do material
pretendido, Poderd ser inserido a marca € ¢ modelo, desde que conste da seguinte
forma: “Complemento: Referéncla marca/modelo ou similar técnico.”

8) Se necessdrio, enviar um e-mail com link ou site da internet do produto para
requisicac@eesc.usp.br.

?) Arequisic@o deve ser encaminhada com a maior descrigdio possivel do material a ser
adquirido, com ¢ intuito de evitar quaisquer equivocos.

10) Sempre atentar para a unidade de compra; cento, milheiro, unidade, rolo, pacote.

11) Na cotacdo de um malerial, deve ser levado em conta: prazos de pagamento e

Servigo de Licitagdes e Conlratos e Materiais - tel.: + 55 {16) 3373-9224 e 3373-9259 l | C :' | ] Universidade
licitacoes@eesc. usp.br — www.eesc.usp.br de S&o Paulo




vt

% | EESC - USP

4 Escola de Engenharia de Sio Carlos
Assisténcia Técnica Financeira

entrega, impostos, embalagem, frete, eic...

12) Ao receber o material, o responsdvel esta afirmando que aceitou o produto da
maneira como foi enfregue; portanto somente receba o bem se estiver de acordo

com o solicitado, apds conferéncia e teste do material.

13) Em requisicdo de servigo: a quantidade sempre serd igual a Ol{um) servico, no
complemento pode ser acrescentado delalhamento do servico. Exemplo: Servico
Grdfico - Quantidade 01 servico - No complemento descrever confeccdo de 1.000

folhetos.

14) Para servigos de obras, conforme orientac&o do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo € obrigatdrio memorial descritivo que deve ser solicitado Servico de

Manutengdo de Obras da EESC.,

15) Requisicdo de pecas de reposicdio, servico de manutencdo, suprimentos de
equipamento, deverd sempre constar na requisicdo o nimero do pakimdnio do bem

onde serdo aplicados.

18) Servigos de reparos e obras devem obedecer a Ordem de Servico n® 01/2013,

disponivel no site da EESC, link Assisténcia Financeira.

17) Cartuchos de impressdo: Conforme SUmula 35 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo, é proibida a aquisico de cartuchos originais, exceto para impressoras em
garantia devendo constar o nUmero patriménio. Caso contrdrio, devem ser adquiridos

carfuchos compativeis novos, podendo ser exigido laudos técnicos.
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